ZARZADZENIE 1,62/2021
WOJTA GMINY JASLISKA
z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie zasad prowadzenia w Urzedzie Gminy w Jasliskach Centralnego Rejestru
Umow.

Na podstawie art. 33 wust. 1i3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 Ssamorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z p6zn. zm.) celem zapewnienia funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. W Urzedzie Gminy w Jasliskach tworzy si¢ Centralny Rejestr Umow i Zlecen zwany
dalej CRU, prowadzony przez pracownika na stanowisku ds. obslugi sekretariatu i
oswiaty, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Rejestr prowadzony jest w celu ujecia zobowigzan finansowych wynikajacych
z zawartych przez Gming uméw, porozumien i udzielonych zlecen w ramach komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy w Jasliskach.

3. W przypadku zlecen uwzglednia si¢ zlecenia o wartosci 500 zt 1 wyzej.
4, Zarzadzenie nie dotyczy umow wynikajacych ze stosunku pracy i umow na uzywanie

pojazdow prywatnych do celow stuzbowych oraz umoéw najmu na lokale mieszkalne, umow
dzierzawy, najmu 1 umdow uzyczenia.

5. Rejestr podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Jasliskach.

§2
1.  Umowa przedlozona do rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow zawiera:

1) numer umowy, na ktory sktada si¢: symbol komorki organizacyjnej Urzedu, pozycja
pod ktéora umowa zostala zarejestrowana w danej komorce organizacyjnej Urzedu, rok
zawarcia umowy i symbol prowadzacego sprawe, (inicjaly nazwiska i imienia Jan Kowalski
K" przyktad: ,,ORG.1.2022.JK”,

2)  parafe dysponenta srodkéw budzetowych lub przygotowujgcego umowe,

3) akceptacj¢ radcy prawnego poprzez parafowanie umowy przy umowach z udziatem
srodkéw unijnych i umowach powyzej kwoty I progu ustawy o zamowieniach publicznych,

4)  kontrasygnate Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej,

2. W przypadku gdy projekt umowy zostanie przygotowany przez podmiot zewnetrzny,
nalezy wprowadzi¢ ja do rejestru nadajac numer zgodnie ze wzorem wskazanym w ust. 1.
Numer ten nalezy odnotowa¢ w prawym, goéornym rogu na pierwszej stronie umowy, ktora
pozostaje w komorce organizacyjnej Urzedu odpowiedzialnej za nadzorowanie wykonania
warunkow umowy.

3. Wykaz i rejestry prowadzi si¢ dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie.
Numeracj¢ zapisOw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.



§3
1 Kierownicy komorek organizacyjnych (zastepcy kierownikéw) odpowiadajg za peing
obsluge umowy/ zlecenia/ porozumienia wraz z bezposrednim nadzorem nad jej rejestracja w
Centralnym Rejestrze Umow i Zlecen, realizacje i terminowe rozliczenie finansowe.

2. Obowigzek rejestracji umow, aneksow, porozumien, zlecen w Centralnym Rejestrze
Umoéw 1 Zlecen dotyczy wszystkich wymienionych dokumentow zawartych w formie
pisemnej, dokumentowej, elektronicznej, z ktorymi wigza si¢ skutki finansowe. Obowigzek
rejestracji spoczywa na tej komorce organizacyjnej Urzedu, ktora jest dysponentem srodkow
budzetowych zaplanowanych na realizacj¢ danej umowy.

§4
Kazda umowa, aneks, porozumienie lub zlecenie, ktorego strong jest Gmina Jasliska podlega
rejestracji.

§5

1 Do 5 dnia od dnia zawarcia umowy, pracownik Gminy Jasliska odpowiedzialny za
dang sprawe (umowe, porozumienie, zlecenie) zobowigzany jest do przestania poczta
elektroniczng na adres ug@jasliska.info w elektronicznym pliku komputerowym formatu MS
Excel wg  wzoru  okreSlonego w  zalagczniku,  zestawienia 0  zawarciu
umow/zlecen/porozumien/aneksoOw, opatrujac go tytutem: , Do rejestracji w CRU”.
Zestawienie zawiera: numer oraz rodzaj umowy/ porozumienia/ zlecenia/ aneksu, datg i
miejsce zawarcia umowy, okres obowigzywania, stron¢ umowy (nazwe firmy (w_tym
przedstawicieli strony) — bez adresu, w przypadku oséb fizycznych: imi¢ i nazwisko — bez
adresu zamieszkania), okreslenie przedmiotu umowy, warto$¢, informacje o zrodlach i
wysokosci wspotfinansowania oraz komorke organizacyjng przygotowujaca umowe.

2 Do 10 dnia od dnia zawarcia umowy, Centralny Rejestr Umow i Zlecen
publikowany (aktualizowany) jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Jasliskach.

3 Umowy zarejestrowane w Centralnym Rejestrze Umoéw 1 Zlecen przechowywane
sa w komorkach organizacyjnych Urzgdu, na ktorych cigzy obowigzek ich rejestracji.

4 Pracownik na stanowisku ds. obstugi sekretariatu i o§wiaty wprowadza dane do CRU
I potwierdza ten fakt poprzez opatrzenie egzemplarza umowy pozostajacego w Urzedzie
adnotacjg o tresci:
»Zarejestrowano w Centralnym Rejestrze Umow
Urzedu Gminy w Jasliskach
LA 1 L N

§6

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Pracownikom Referatow Urzgdu Gminy w Jasliskach.

§7

Nadzo6r nad Zarzadzeniem powierzam Sekretarzowi Gminy.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzywania od 1 stycznia 2022 r.


mailto:ug@jasliska.info

Wéjt Gminy Jasliska
/-
Adam Danczak



CENTRALNY REJESTR UMOW

ROK ..........

Zatgcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 162/2021
Wéjta Gminy Jasliska

z dnia 31 grudnia 2021r.
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